
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 

เร่ือง  กระบวนงาน งานบริการเพ่ือลดขั้นตอนบริการประชาชน 
************************* 

  อ้างถึง บันทึกการประชุมพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ประจ าเดือน มกราคม 
2555  เม่ือวันท่ี 9  มกราคม 2555 เร่ืองพิจารณาแต่งต้ังคณะท างานปรับปรุงกระบวนงาน การบริการเพื่อ
ลดข้ันตอนบริการประชาชน  
  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว จึงก าหนดแนวทางกระบวนการ ข้ันตอน 
และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  ระยะเวลาในการบริการประชาชน 
 

    ท่ี รายการ ระยะเวลาท่ีให้บริการ 
     1 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที / ราย 
     2 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 5 นาที / ราย 
     3 การจัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที / ราย 
     4 การให้บริการออกใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 5 นาที / ราย 
     5 การสนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค 3 ชั่วโมง / ราย 
     6 การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที 
     7 การรับแจ้งเร่ืองร้องทุกข์ ภายใน 7 วันนับต้ังแต่รับเร่ือง 
     8 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(หมายเหตุ : องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าวยังไม่ได้ประกาศ 
ใช้ พรบ.ควบคุมอาคาร พุทธศักราช 2522) 

- ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสาร 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 
 
 

15 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

     9 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
      -      ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 
20 วัน/ราย 

    10 การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 20 วัน/ราย 
    11 ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือในทางสาธารณะ  

      -     ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

20 วัน/ราย 
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    ท่ี รายการ ระยะเวลาท่ีให้บริการ 
     12 การขอข้ึนทะเบียนขอรับเบ้ียยังชีพ 30 นาที / ราย 
     13 การแก้ไขเหตุร าคาญ/ร้องเรียนต่าง ๆ 

ตาม พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

15 วัน / ราย 
     14 การช่วยเหลือด้านการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 3 วัน นับแต่รับเร่ือง 
    15 การจดทะเบียนพาณิชย์ กรณี (ต้ังใหม่) 5  นาที/ ราย 
    16 การให้ค าปรึกษาทางกฎหมายให้แก่ประชาชน 15 นาที/ ราย 
    17 การขอประสานหน่วยงานส่วนอ่ืน 7  วัน 
    18 การขอใช้สถานท่ี 3 วัน/ ราย 
 

ขั้นตอนในการเสียภาษี 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
กรณีปกติ กรณีแจ้งใหม่ 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
4. แผนท่ีพอสังเขป 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
4. แผนท่ีพอสังเขป 

5. หนังสือมอบอ านาจ(กรณีไม่สามารถติดต่อ
ด้วยตนเอง) 
6.ส าเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนแบบประเมินภาษี 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบจ้ารายการประเมิน 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 

5.หนังสือมอบอ านาจ(กรณีไม่สามารถติดต่อ
ด้วยตนเอง) 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนแบบประเมินภาษี 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ 

4. ตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 

5.ออกใบเสร็จรายการประเมิน 

6.ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 

กรณีช าระปกติ เปล่ียนแปลงเจ้าของท่ีดิน กรณีประเมินใหม่ 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ใบเสร็จรับเงิน 

2.เอกสารสิทธิ์ท่ีดิน 

3.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
4.ส าเนาหนังสือการเปล่ียนแปลง
เจ้าของท่ีดิน 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนแบบเอกสาร 
2.ตรวจสอบการเปล่ียนแปลง
การใช้ประโยชน์ 
3.ออกใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนค าร้อง 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนค าร้อง 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบเสร็จรับเงิน 

ภาษีป้าย 
ป้ายเดิม ป้ายใหม่ 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน 

4.แผนท่ีต้ังพอสังเขป 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 

4.แผนท่ีต้ังพอสังเขป 

5.หนังสือมอบอ านาจ(กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเอง) 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนแบบประเมินภาษี 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนแบบประเมินภาษี 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมออกส ารวจ 
ตรวจสอบป้าย 
4.ค านวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ย่ืนภาษีทราบ 

5.ออกใบเสร็จรับเงิน 
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การให้บริการออกใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

การอนุญาต การต่อใบอนุญาต 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน 

4.แผนท่ีต้ังพอสังเขป 

5.หนังสือมอบอ านาจ(กรณีไม่สามารถติดต่อ
ด้วยตนเอง) 

เอกสารท่ีต้องใช้ 
1.ใบอนุญาตของปีท่ีผ่านมา 
 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนค าร้องพร้อมเอกสาร 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน 

4.แผนท่ีต้ังพอสังเขป 

5.หนังสือมอบอ านาจ(กรณีไม่สามารถติดต่อ
ด้วยตนเอง) 

ขั้นตอน 

1.ย่ืนแบบประเมินภาษี 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบอนุญาต/ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

การสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 
 

1.ประชาชนเขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
2.เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองตรวจสอบ 
3.บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชา        
4.แจ้งหน่วยงาน/เจ้าของเร่ืองท่ีรับผิดชอบ  
5.เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
6.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
 

ระยะเวลาให้บริการ 
3 ชั่วโมง/ราย 
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การช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

1.  ประชาชน/หน่วยงานเขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ 
2.  แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ืองท่ีรับผิดชอบ 
3.  เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการช่วยเหลือสาธารณภัย 
4.  แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

                      - 
ระยะเวลาด าเนินการในทันที 

การรับแจ้งเร่ืองร้องทุกข์ 
 

1.  ประชาชน/หน่วยงานเขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ 
2.  เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองตรวจสอบกับส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 
3.  บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.  แจ้งหน่วยงาน/เจ้าของเร่ืองท่ีรับผิดชอบ 
5.  เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประสานงานด าเนินการแก้ไข 
6.  แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

                    - 
ระยะเวลาให้บริการ 
ภายใน 7 วันนับแต่รับเร่ือง 
 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ตามแบบค าขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร         
(แบบ ข.1)  พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณา ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
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เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
2. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
    (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง อาคารในท่ีดินหรือส าเนาสัญญา 
     เช่าท่ีดิน)  
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ  
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้างอาคาร  
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม  
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง  
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
 

ระยะเวลาให้บริการ 
  -  ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร  15 วัน/ราย 
 -  ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต  15 วัน/ราย 
 

การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
1.  ผู้ประกอบการย่ืนค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.  คณะกรรมการตรวจสอบสุขลักษณะ 
4.  นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 
5.  เจ้าหน้าท่ีท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการเพื่อช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
6.  ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ชุด 
2.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จ านวน 1 ชุด 
3.  หลักฐานแสดงว่าสถานท่ีนั้นสามารถใช้ประกอบการได้โดยถูกต้อง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการควบคุม                
     อาคาร จ านวน 1 ชุด 
4.  แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ัง จ านวน 1 ชุด 
5.  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจ, และผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ)     
     จ านวน 1 ชุด 
6.  แบบฟอร์มค าร้อง จ านวน 1 ชุด 
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ระยะเวลาให้บริการ 
20 วัน/ราย 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
 

 

1.  ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
2.  ประสานกับเจ้าหน้าท่ีอนามัยร่วมออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
4.  ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต 
2.  ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร (กรณีเป็นร้านอาหาร) 
3.  ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีขอเป็นนิติบุคคล)   
4.  ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีมีหนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับ
มอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 
5.  รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของเจ้าของกิจการ  จ านวน  2 รูป 

 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 

1.  ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.1) 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะแล้วพิจารณาออก   
    ใบอนุญาต(แบบ ส.ณ.2) 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตร ประจ าตัวประชาชนของผู้ช่วยจ าหน่าย 
3.  รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วย      
     จ าหน่าย คนละ 3 รูป 
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4.  ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย 
5.  แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ังจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขาย) 
 
ระยะเวลาให้บริการ 
20 วัน/ราย 
 

ขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนขอรับเบ้ียยังชีพ 
 

 1.  ประชาชนเขียนค าร้อง 
 2.  เจ้าหน้าท่ีรับข้ึนทะเบียน 
 3.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
 4.  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติรับรอง 
 5.  เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 ภายใน 30 นาที/ราย 

 
ขั้นตอนการแก้ไขเหตุร าคาญ/ร้องเรียนต่าง ๆ ตาม พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

 

 1.  ประชาชนเขียนค าร้อง/โทรสาร/จดหมาย/อ่ืน ๆ )  
 2.  ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้อง  แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ ไม่เกิน 15  วัน  
 3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินส่ังให้ปรับปรุง/แก้ไขตามอ านาจหน้าท่ี 
  -  ระงับ ปรับปรุง  แก้ไข  (พร้อมแจ้งผู้ร้องเรียน) 
  -  พักใช้  เพิกถอนใบอนุญาต 
  -  ด าเนินคดีตามกฎหมาย 
  -  อ่ืน ๆ 
 4.  ติดตามและประเมินผล 
 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 15 วัน/ราย 
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ขั้นตอนการช่วยเหลือด้านการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 1.  ประชาชน/ผู้น าหมู่บ้าน เขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
 2.  แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ืองรับผิดชอบ 
 3.  เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
 4.  แจ้งผลการด าเนินงานแก่ประชาชน 
 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 ภายใน 3 วัน นับแต่วันรับเร่ือง 
 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์   กรณี (ตั้งใหม่) 
 

 1.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ  ทพ.) 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ 
 3.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ 
 4.  กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เ ป็นเจ้าบ้าน 
     ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม 

4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่ 
4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือเอกสารอ่ืนท่ีผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ สัญญา

เช่า  โดยผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าดังกล่าว 
4.3 แผนท่ีแสดงสถานท่ีประกอบพาณิชย์กิจ 

5. หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี) 
6. ส าเนาบัตรของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
7. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขาย  หรือให้เช่าแผ่นซีดี  เก่ียวกับการบันเทิง  ให้ส่งส าเนา

หนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า  ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐาน  ซ้ือขายจากต่างประเทศ 

8. กรณีประกอบกิจการค้าอัญมณี  เคร่ืองประดับ ให้เรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน  
ชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมหลักฐานดังกล่าว 

ระยะเวลาการให้บริการ 
 5 นาที/ราย 
 

 



-10- 
 

ขั้นตอนการให้ค าปรึกษาทางกฎหมายให้แก่ประชาชน 
  

1. บันทึกการบริการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 
2. การให้ค าปรึกษา 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 15 นาที/ราย 
 

ขั้นตอนการขอประสานหน่วยงานส่วนอื่น 

 
1. ผู้ร้องขอย่ืนหนังสือเร่ืองท่ีต้องการประสาน  พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/ และรวบรวมเอกสาร 
3. ส่งเอกสารและประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
4. แจ้งผู้ร้องขอ 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ร้องขอ 
2. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีร้องขอ 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 7  วัน 
 

ขั้นตอนการขอใช้สถานท่ี 
 

1. ผู้ประสงค์ กรอกแบบค าร้องขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้สถานท่ี 
3. แจ้งผู้ขอทราบ 
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เอกสารประกอบการพิจารณา 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรท่ีทางหน่วยงานราชการออกให้ 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 

3  วัน / ราย 
 
  

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
    
  ประกาศ  ณ วันท่ี  12  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2555 
 
 
 

    (นายไตรภพ    ขจรจิตร์) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 

 
 

 
 


